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1. HACIIOPT ®OHIA OIIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUA

®onn  oneHouyHsix cpenacts (GOC) — HeorbemiieMas dacTb pabouei
POrpamMMbl JUCHUIUIMHBL «J{OKyMEHTOOOOpOT 00pa30oBaTEIbHON OpraHu3aluuy u
MpeaHa3Ha4YeH ISl KOHTPOJS U OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTUKEHUHN CTYIEHTOB,
OCBOMBIIIMX MTPOrPaAMMYy JUCHHUTIITUHBI.

1.2. Hean u 3aga4u GoHAA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Henp ®OC — yCTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHA OOYYarOIIErocs
tpeboBanusiM PI'OC BO OakanaBpuar mo HampaBieHUIO MoArotoBku 44.03.05
[lenarornueckoe oOpazoBanue (c AByMs NMPOGUISMUA MOJATOTOBKH), YTBEPKIAEHHBIM
npukazoM MuHucTepcTBa oOpazoBaHus W Hayku Poccuiickoit denepanuu ot 22
deBpans 2018 r. Ne 125 (¢ w3m. u jgom., Bcryn. B cuiny c¢ 01.09.2021)
(3apeructpupoBan MuHHCTEpCTBOM IocTUlMM Poccuiickoit ®enepanuu 15 mapra
2018 1., peructpammonnsiii Homep 50358), u IIpodeccroHanbHBIM CTaHIAPTOM,
yTBepKAE€HHBIM [Iprkazom MuHHCTEpCTBA TpyAa W COLMAJIBHOM  3aIUTHI
Poccuiickoii @enepaunn  «OO0 yTBEpKIEHUU MNPOPECCHOHANBHOIO CTaHJapTa
«[leparor (memaroruyeckass AESITENBHOCTh B c(epe AOUIKOJIBHOTO, HAYaJIbHOIO
o0IIIero, OCHOBHOTO 00Iero, cpeaHero o6miero o6pa3oBaHus) (BOCHHUTATENb,
y4uTenn)» (¢ u3MeHeHusiMu Ha 5 aBrycta 2016 r.) ot 18.10.2013 r. No 544-n.

1.3. Ilepeyenbr kKommereHuMi, (GOpMHUpPYEeMBIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHOI POrPaMMBbI

[Ipouiecc ocBoeHUsI AUCHUIUIMHBI HampaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIHUX
KOMITETEHIIMH ¥ MHJIUKATOPOB MX JOCTHXKEHUS:

Koa mo ®I'OC BO \ NHaukaTop 10CTHKEHHUSA
YHuBepcagbHbIe
YK-4 YK-4.1.
Cnocoben OCYILIECTBIIATh JIeJIOBYIO | 3HaeT JUTEPATypPHYIO bopmy

KOMMYHHKAIIU0 B YCTHOM ¥ IHCBMEHHOW | FOCYAapCTBEHHOIO $3bIKAa, OCHOBBI YCTHOW H
dopmax  Ha  TOCYHapCTBEHHOM  $I3bIKE | MMCbMEHHON KOMMYHUKAIIUM Ha WHOCTPAHHOM
Poccuiickoit dexepannu U MHOCTPAaHHOM(BIX) | sI3bIKe, (YHKIMOHAIBHBIE CTWIM POIHOTO
A3bIKe(ax) A3bIKa, TPEOOBAHUS K J€JI0BOH KOMMYHUKAIIUH.

1.4. Dranbl dopMupoBaHHMsI KOMIETEHUMH M CpeACTBAa OlEHUBAHUA
YPOBHS UX c)OPMHPOBAHHOCTH

N KoHTpPO/ILHO-01LIeHOYHbIE

Jransbl popmupoBaHus komnereHund | Komnerenuun

cpeacTBa / cnnocod oleHMBAHUS
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie U | YK-4 BeIcTymuieHre Ha NPAaKTUYECKHX
HOpMaTHBHBIE OCHOBBI 3aHATHUSX, YCTHBIN ONPOC
JTOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrnieueHus
yIpaBJIeHUS
Tema 2. Cranpaptuzaums nponecca | YK-4 BelcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTHUPOBAHHUS 3aHATHUSX, YCTHBIH ONPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuosso- | YK-4 BelcTyIuleHHMe Ha IPAKTUYECKUX
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAlUU 3aHATHAX, YCTHBIHA OIPOC




Tewma 4. [lenoBoe nmucbmMo kak ocHOBHOH | YK-4 BelcTymuieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
BU/J| IEPENUCKU 3aHATHUSIX, YCTHBIN ONPOC

Tema 5. Opranmnzanus | YK-4 BeicTyruieHre Ha NOpPaKTUYECKUX
JOKYMEHTOO0OpoTa  00pa3oBaTeNbHON 3aHATHUSX, YCTHBIA OMpoc
OpraHu3anuu

Tekymas arrecrauus YK-4 KonrponsHas pabora
IIpomeskyTouHas aTTecTaums YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareseil GopMUpPOBAHUSA KOMIIETEHIUH

Ko komMnereHuun PesyabTaThl ¢)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: 0COOCHHOCTH YCTHOM M MHUCBMEHHOW ()OpM peuH; CYIIHOCTHBIC
XapaKTEPUCTHKN O(QUIHATBHO-IEIOBOTO CTHIIS PEYH; JKAaHPHI JETOBOM
KOMMYHUKAI[MM; HOPMbl UM IpaBWia JIeJOBOM KOMMYHHKAIUU;
CTaHIApTHI 0POPMIICHHS AETOBOI TOKYMEHTAIINH;

OCHOBBI BEJICHHUSI JI€JI0OBOM MEPETHUCKHU.

Ymeer: cocTaBisATh M OQOPMISITH JTIOKYMEHTBHI, HCIIOJIB3YEMBIE B
npodecCHOHANBHOM  JESITeNbHOCTH TIearora B COOTBETCTBUU C
YCTAaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBAHMUSIMM, B TOM  YHUCJIE€  HCIOJb3YS
MH(OPMaLIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

Brnaneer HaBbIKamMH: COCTaBJICHHS W O(OPMIICHHS DPA3IUYHBIX BHUIOB
JOKYMEHTOB TpPAJWLHUOHHBIM CIIOCOOOM M B D3JEKTPOHHOM BHJIE,
HaBBIKAMU JIETIOBBIX KOMMYHHUKAIIMI B YCTHOW U MUCHMEHHOW (popme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

1.6. Kpurepuu oueHUBAHMSI KOMIIETEHUMHA HAa Pa3HbIX IJTanax HUx
(¢opMupoBanus

KonauyecrBo
Bup yueoHoii padoThl 0a/i10B
101010 300

Beinonnenue u 3amura npakTHYECKuX padoT 40 45
KonrponsHas pabora 15 15
KoHnTponb camocTosTenbHON paboThl 20 20
VYcTHBIT 3aueT 25 20
Bcero 100

HaxonureanHas cucrteMa ounenuBanus mo 100-0ajabHOM mKaJje

Yerpipex0a/sibHASA Cucrema
100-06annbnas | BykBeHHas mikaja, coorBercTByomas 100-
CHCTEeMAa OLlCHMBAHMA OLICHUBAHHUS

mKaJja 0aJITILHOM IIKAaJIe
JK3aMeHa 3a4yeTa

OTnu4aHO 90-100 A — OTIIMYHO — TEOPETUUECKOE COJIEpKAHUE
Kypca OCBOCHO ITOJTHOCTHIO, O€3 IPOoOeIoB;
HEOOXOANMBIE MTPAKTHYECKHE HABBIKU pabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTepHaJIOM ChOpMHUPOBAHBI;
BCE MIPEAYCMOTPEHHbIE IPOrPaMMOi
o0ydeHust yaeOHbIe 3aJaHus BBITTOJHEHBI,
Ka4yeCTBO MX BHITIOJTHEHUS OI[CHEHO YHCIIOM
0ayI0B, OJIM3KUM K MaKCUMaJIbHOMY

3a4yTeHo

Xopowo 83-89 B — oueHb XOpOLIO — TEOPETUUECKOE
CoJIepKaHNe Kypca OCBOCHO ITOTHOCTRIO, 0e3




po0OesIoB; HEOOXOUMBIC TPAKTHYCCKHE
HABBIKH Pa0OTBI C OCBOCHHBIM MaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBAHBI; BCE
MPeAyCMOTPEHHbIEC IPOrPaMMOii 00yUeHHS
yueOHbIE 3a/JaHMUs! BBITIOJIHEHBI, KAYECTBO
BBINOIHEH NS OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJIM3KAM K MAaKCHMAaIbHOMY

Xopomio

75-82

C — X0OpOIII0 — TEOPETUUECKOE COIECPIKAHHE
Kypca OCBOCHO ITOJHOCThIO; HEKOTOPBIC
MPAKTUICCKHUE HABBIKU PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM c(hOPMHUPOBAHBI HEOCTATOYHO;
BCE MPEAYCMOTPEHHBIC IPOrPaMMOi
00y4yeHHsI yueOHBIC 3a1aHUS BBHITIOJTHCHBI,
Ka4yeCTBO BBLIIIOIHEHHS HU OJHOIO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIIOM 0OAJIIOB,
HEKOTOPbIC BUJIbI 33/IaHHUI BBITIOJIHEHBI C
OIINOKaMU

YI[OBJ'ICTBOpI/ITeJ'IBHO

63-74

D — y10BIETBOPHUTENBHO — TEOPETHIECKOE
COJEPKAHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HO
Ipo0eIBl He HOCST CYIECTBEHHOTO
XapakTepa; He0OXOMMBbIE IPAKTUIECKHE
HaBBIKHM PabOTHI C OCBOCHHBIM MAaTEPHUAJIOM B
OCHOBHOM c(h)OPMHPOBAHBIL; OOJIBITHHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX MPOrpaMMoOii 00yUeHHUs
yueOHBIX 3a/IaHUH BBITIOJIHEHO, HEKOTOPBIE U3
BBITNOJIHEHHBIX 33JJaHUH COAeprkaT OMNOKU

YV 10BJIETBOPUTEIBHO

50-62

E — nmocpeAcTBEHHO — TEOpPETHYECKOE
COZIepIKaHUe Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE NIPAKTHYECKIE HABBIKK PAOOTHI HE
copMHpPOBaHbI, MHOTHE IPEYCMOTPEHHBIC
y4eOHOI ITporpaMMoii 00ydeHus yaeOHbIe
3aJ1aHMs He BBINOJHEHBI JIM0O KaueCTBO
BBINIOJIHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIGHEHO
YHUCIIOM 0aJJIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY

HeynosnerBopurenbHo

21-49

FX — Hey10BJIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
COJIepKAaHUE Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOUMBIE MPAKTUIECKHIE HABBIKUA PaOOTHI
C OCBOEGHHBIM MaTepHajioM He
c(hopMHUPOBaHbI; OONBITUHCTBO
HpPeAYCMOTPEHHBIX YUeOHOM MporpamMmoit
00y4eHHs y4eOHbIX 3aJaHNil HEe BBIITOJIHEHO
7100 KaueCTBO MX BBITIOIHEHHUS OLICHEHO
YHUCIIOM OaIIIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJIBHOMY)
IIPU JONOJIHUTENBHO CAMOCTOSATENBHON
paboTe Ha/l MaTepraIoM Kypca BO3MOXKHO
MTOBBIIIIEHNE Ka4eCTBA BHIITOJHEHNS yUEOHBIX
3alaHHi

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — HeyI0BIEeTBOPUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
cofiep’KaHUE Kypca HE OCBOCHO;
HEO0XOIUMBIE IPAKTHYECKUE HABBIKH PAOOTHI
He c(popMUPOBAHBI; BCE BHITOJIHEHHEIE
yueOHbIe 3aJJaHNs COZep)KaT TPyObIe OMNOKHY;
JIOTIOJIHUTENIbHAsE CAMOCTOsITENIbHAS paboTa
HaJl MaTepHaJioM Kypca He IIPUBEJET K
KaKOMY-JIM00 3HaYMMOMY HOBBILIEHHIO
Ka4yecTBa BBIIOJIHEHHS YUeOHBIX 3aJaHUH

He 3aureno

2. KOHTPOJIBHO-OIEHOYHBIE CPEACTBA

2.1. OueHoYHBIE CPEICTBA TEKYIEr0 KOHTPOJIS (THIIOBBIE)




Bonpocsl 4151 yCTHOr0 onpoca:

1. aitTe onpenesieHUE MOHATUS «TOKYMEHT.

2. Packpoiite nonsarue «JOVY». HazoBute mpodeccuoHalibHble TEPMUHBI U
OIpe/ieNIeHUs B 00JIaCTH AEIONPOU3BOJICTBA.

3. Ha3zoBute u packpoiTe (pyHKIMH JOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHbIE 3aKOHBI B O0JIACTH OpraHU3alUH JAEJIONPOU3BOICTBA BbI
3Haete? HazoBute coaepkaHue TMakeTa O0OSM3aTENbHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX H
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B oOsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuia  yTBEpXKACHUS JOKYMEHTOB. TpeboBanus u
odopMmieHHE.

6. Kakue peKBHU3UTHI SBIIOTCS «IOPUAMYECKH 3HAUMMbIMU»? [IpaBuna ux
oopmienus. UTo BKIIOYAET B c€0s1 MOHATHE «IIPAaBOBas OXpaHa JOKYMEHTOB»?

7. IlpuBeaute nNpUMephl TOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOJJIEKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOpPBIX CTaBUTCA nevyarh. Kak opopmisaiores nepeunu Takux JOKyMEHTOB?

8. Ha3oBure 3akoH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJI. Jlata BBeleHHE M 4TO OH ycTaHaBiauBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTEI.

9. HazoBute pexBU3UTHI 00mIero OnaHka u OnaHka a1 nucbma. llpaBuna
opopmiienusi. Kakue Buapl OmaHkoB Bbl 3Haere? B uem ocoOeHHOcTh OjaHka
JOJKHOCTHOTO JIMIA?

10. CormacoBanue u BusupoBanue. HazoBure BUABI U CPOKH COTJIACOBAHMS, U
BU3UPOBAHHUE TOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkxute 0 medarssx W wITamMmax NpeaupusaTHid u opranusanui. Ha
KaKuX JIOKyMeHTax crTaBsTcs mnedarb? Kakue TpeOoBaHUS NPEABSBISIOT K
UCITIOJIb30BaHUIO repOoBOM neyaTu?

12. PackpoiiTe coaep:kaHWe TMOHATUSL «ylpaBieHue». HazoBUTe cUCTEMBI
JIOKYMEHTOB ymnpaBiieHusi. Packpoiite mnonsitue «OPJl». Kakue rpynmbl U BUABI
JTOKYyMEHTOB BxoaiT B OP/?

13. Pacckaxkxute 00 OCOOCHHOCTSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, DJIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISIEMBIX K HEH.

14. B yem ocobenHoctu Onanka s nuchbma? Ha3oBuTe pekBU3HUTHI OaHKa
JUIS IMChMa U PEKBU3UTHI CITYKEOHOTO MHUChMA.

15. Yto permameHTUpyeT TUNOBAasi HHCTPYKLHS 10 AEJNONPOU3BOACTBY? JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY OPTaHU3AUOHHBIM JOKYMEHTAaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBute Buabl HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, JalTe
XapaKTEPUCTUKY KaxaoMy Buay. [IpuBenuTe u3BeCcTHbIE BaM BUAbI PETUCTPALUU.

17. JaliTe  XapakTEpUCTUKY Y4YPEAUTEIbHBIM JOKYMEHTaM M  YCTaBYy
npeanpusatusd. Kakve BUibl yCTaBOB Bbl 3HaeTe?

18. Maitte ~ xapakTepuCTHKy JOKymMeHTy «llomoxxeHne» U Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE€ YACTH TEKCTa JOKYMEHTA U €0 COAEPIKAHHUS.

19. Haitte xapakTepucTuky qokymeHTy «HCTpyKuus». [lpuBenure npumepsl.
JlomKHOCTHAs! HHCTPYKILMS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. ratHoe pacnucanne (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHUS, O(POPMIICHHUS.
TpeboBanue K UCMOIB30BAHUIO YHUPUITUPOBAHHBIX (HOPM.

21. IIpaBuiia BHYTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsika u [lonoxxenue o nepcoHase.



22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACHOPSAUTENBHBIM JOKYMEHTAM.

23. HazoBuTe BUABI paclopsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaX0ro.
HazoBuTe  CTpyKTypHBIE YacTM TEKCTa  paCHOPSAUTEIbHBIX  JIOKYMEHTOB,
oopmiieHne npeaMOyJIbl U PACTIOPS,IUTENBHON YacTH.

24.B ueM ocoOeHHOCTH ciykeOHbIX mnuceM? HaszoBure BHIBI CiIyKEOHBIX
nucem. Kakue TpeOoBaHUs MPENBSABIAIOTCSA K TEKCTY CITYKEOHBIX UceM?

25. HazoBute mpaBuna oQOpMIICHHS  pEKBU3UTa  «aapecaT». Buasl
alpeCOBAHMSI.

26. YTO BXOJIUT B MOHATHE CIPOBEJIEHNE SKCIEPTU3bI HEHHOCTH JTOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS «IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTOMOTOKM». JlaiiTe
XapaKTEPUCTUKY KaXXIOMy BHAY JOKYMEHTOIIOTOKA, YKaXUTE€ HX OCOOEHHOCTH.
Kakum 06pa3oM onpezaensercss JOKyMEHTO000POT NpeanpusTus?

28. Homenkiarypa aen. 3Hauenue. CoctaBiueHue. Buabl HOMEHKIIATYpPBI.

29. IlogroroBka JOKYMEHTOB K cJade B BEJOMCTBEHHbIM apxuB. (Crnaya
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3anuu. Onucu JTOKYMEHTOB, HaxOIAIIMXCSA B JeEJe€.
dopMa u cosiepkaHue aKkTa 00 YHUUTOXKEHUHU TOKYMEHTOB U A€l

30. Kakue nokyMeHTBI He mojuiekaT peructpanuu’? Kak u 3aueM BeeTcst yueT
TaKUX MOCTYIUICHUM?

31. Pacckaxute 0 BUAAX BXOJSIIMX, HUCXOMSIINX BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTaX.
HoxymenToB. IlpuBenutre Gopmbl KypHanbHOW peructpamnuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomombo PKK 1 aBTomatn3npoBaHHoOM.

32. Yrto BkiIOYAET B ceOs MOHATHE «(POPMUPOBAHUL» U «ODOPMIICHUSD J1ET?
HazoBute npuszHaku opopMiieHus: 00JI0XKKHU AL

33. Cpoku XpaHEHUsI JOKYMEHTOB B 3aBUCHUMOCTH WX 3HauumMocTu. HazoBure
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, 10 KOTOPOMY OINPEAEIISIIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIJIIOYAET B ceOsl MOHATHE «IOATOTOBKA TOKYMEHTOB K ApXUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTh JK.

TecTbl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOI PadoThI:

1. IIpaBWiIbHAsA MOCJEA0BATEIBLHOCTh HANMCAHMSA JJIEMEHTOB IOYTOBOIO
ajpeca HA NMOYTOBBIX OTNPABJICHUAX:

a) MOYTOBBIN WHJIEKC;

0) HauMEHOBaHUE ajpecara;

B) HOMEpP KBAapTHUPBHI;

I') HA3BaHHUE HACEJIEHHOTO MyHKTA;

1) Ha3BaHUE 00J1aCTH, Kpas, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMED JI0Ma;

3) HA3BAHHE YJIMIIBL.

2. YHU(UMUMPOBAHHAS CHCTEMa JOKYMEHTALMH — 3TO:



a) cucTeMa JOKYMEHTAIIMH, CO3JaHHas M0 €IWHBIM IMpaBUjiaM W TPeOOBaHUSM,
coJiepkaiias uHGopMaIuoo, HEOOXOJUMYIO JJIsl YIIPABJICHUS B ONPEICICHHON cdepe
NEeSTEeIbHOCTH;

0) yaudunupoBanuble  QOpMbI  TOKYMEHTOB, CHCTEMATU3UPOBAHHBIE  TIO
GyHKUIUSIM YIIpaBICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEUIAEMBIMU

JIOKYMCHTaMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHAas €JIWHOOOPA3HBIMH  IIPaBHJIAMHU
o opMIICHUS.
3. B0o3MOKHOCTH MCHOJb30BaHus (pakcMMuUJIe KaK COOCTBEHHON TOJAMHCH
perjJaMeHTHPYeTCsI:

a) Tpa)XXJaHCKUM KoJiekcoMm PD;

0) mpaBUJIaMu JIEJIONPOU3BOACTBA B (peliepanbHbIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JAHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) locymapctBennbiii  rep0  Poccuiickoit  ®enepanun, 1epd CcyObekTa
Poccuiickoit  denepanuu, -sMOnema opraHu3aluM, TOBapHBIA 3HAK (3HAK
oOcCIIy’)KMBaHUsl), AaTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS WU U3/1aHNUS;

0) OJ1aHK TTUCHMa;

B) 0OIIMii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOI'O BHJIa JOKYMEHTA.

5. Ilopsinok HAMUCAHMS MIOYTOBOIO A/IpeCa YCTAHOBJICH:

a) B IIpaBunax genonpous3BoAcTBa B (pelepalbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOU
BJIACTH;

0)B I'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiiax oka3aHus yCayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PexBU3UT «BH32» MOXKET BKIKOYATh:

a) JOJUKHOCTh BU3UPYIOLLIETro, €ro MOANUCh, PacHIM(PpPOBKY (MHULHUAIBI U
dbammms) u 1ary;

0) moamnucek, pacmudposky (d. U. O.), naty;

B) JIOJDKHOCTB, TIOJIUACH J1ATy;

T') IOJDKHOCTB, OMMUCH, pactmdpoBky noanucu (d. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAaMOMUHAHUSIX

B) NMPUTJIAIICHUSX;

I') rapaHTUITHBIX;

1) ”HGOPMALIMOHHBIX.

8. Tekcr [0KYMEHTOB COCTABJSKT Ha TOCYIaPCTBEHHOM  si3bIKe
Poccmiickoii ®DenepauuM MM HAa TOCYJAPCTBEHHBIX S3bIKAX Cy0beKTOB
Poccuiickoit ®eaepanum B COOTBETCTBUM C:

a) MpaBWJIa JIEJIONIPOU3BOJICTBA B (DemepanbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOM
BJIACTH;



0) 3akoHomarenscTBOM Poccuiickoit ®eneparmun u cyObekToB Poccuiickoii
denepaunu;

B) 'CJIOY;

') TAIIOBOM MHCTPYKIMEH MO JIeIONPOU3BO/ICTBY.

9. Ileqb10 CTAHAAPTU3ANUM TOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) FOPUINIECKOE 3aKpeIlJIEHUE pe3yJbTaToB YHU(UKAIIUU JTOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKJIATYPY JIeTT;

B) CHCTEMAaTH3aIlMs JOKYMEHTOB B OpTaHU3aINN;

r) o0ecrieyeHue COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB;

1) 3aIKTa KOHQUACHIINATbHOCTH HHPOPMAIUH.

10. VYkaxkuTe BaApPHAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABWIbLHO Ha3BaHbI
PEKBU3HUTHI OJIAHKA MUCHMA:

a) (rep6, »MOnema), KOJ OpraHu3aluyd, HAWMEHOBAHUSA OpPraHU3allNH,
CIIpaBOYHbBIC JaHHbIE OO0 oOpraHu3anuu, KoA ¢GOPMBI JTOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABJICHUS JaThl JOKYMEHTAa, MECTO Il MPOCTABJIICHUS] PETUCTPAIMOHHOTO
HOMEpA IOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, smOieMa), HaMMEHOBAHUS OpraHU3allMM, KOJ| OpraHW3allviu, JaTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIJIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa IOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHUS TOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIETO JIOKYMEHTA;

B) (rep0d, »omMOiemMa), HAMMEHOBAHWS OpraHM3allu¥, HAWUMCHOBAaHUS BHJIA
TOKyMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KOJ (OpMbI JOKYMEHTA, MECTO JJISi MPOCTABICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHBIC IaHHBIE 00 OpraHu3aIlH,
CCBhITKA Ha HOMEP M JIaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA,

r) (repd, >mMOneMa), HaMMEHOBAaHUS OpraHU3alliH, CIPABOYHBIE IAHHBIE 00
opranuzanuu, ko1 opranuzanuu OI' PH, MecTo nist mpocTaBiieHUs AaThl JOKYMEHTA,
MECTO JIJISl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CChIIKAa Ha HOMED
U JIaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTa, MECTO JIJIsl 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K oprann3anmoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCATCH:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HMHCTPYKIIHUS,
r) [OCTAaHOBJICHUE;
1) TOJOXKECHUE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCSH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHUE OpPraHU3alUU;
B) HauMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;
I) 3arojioBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEepKIeHHUS;
€) TOJMMCH.
13. AKTBI co3pa10TCH:
a) KOJUIETHaJIbHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBEILAHUM;
I)  BBIIECTOALICH OPraHU3AIHE.



14. HopmaTuBHBI aKT, HM3AaBaeMblii JMPEKTOPOM 00pa30BaTEJbHOM
OPraHM3alui WIH YYpPeKIeHUs, 3TO:
a) TIpUKa3s;
0) TIOJIOXKEHHE;
B) paclopsbKEHHE,
I) pelieHue.

15. Bo BpemMsi NpOU3BOACTBEHHOI0 COBEIIAHMS Yy JAMPEKTOPA CeKpeTaphb
3allUChIBAJI BBICTYIUICEHUS] U TpuHATHE pemleHusi. Kakoil HoKymeHT cieayer
0()OpMHUTH MO UTOTaM 3acelaHusA?

a) [Ipotokou;

0) pereHue;

B) paclopsHKEHHE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PACIOPSHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHHIO HaYaIbCTBA.

16. PekBU3uTAMU BHELIHEH CIIPABKH SIBJISICTCH:

a) Me4aTh;

0) MOIMHKCH;

B) HAMMEHOBAHUE BUA JIOKYMEHTA;

r) agpecar;

1) HAUMEHOBAHWE OPTaHU3ALINY;

€) CChUJIKa Ha JaTy PEerucTpalliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oTiin4YaeTcs OT MUCbMA 10 0()OPMJIICHHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIETCS HE TOJIMHHUKOM, a KOMHEH JOKYMEHTa;

0) COZIEPKUT PsiJl AOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) meyaraercs Ha Tenedakce;

') HE MOXKET OBITh 3aBEPEH MEYATHIO.

18. BbigesanTe M3 KakuX pa3/ieioB COCTOUT TEKCT NMPHUKA3a MO OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U pacTioOpsAUTEIbHbIN;

0) KOHCTATUPYIOIIUHA M TIOCTAHOBJISIOIIINIA;,

B) KOHCTaTUPYIOITUH U TP JIararoIiuii;

I') OCHOBHOU M KOHCTATUPYIOIIUMA.

19. Bblgeaure, B KAaKOM H3 BHAOB [OKYMEHTOB He MPOCTABJISIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBIICHUE;

0) ciry)ke0HOoe TTHChMO;

B) JIOKJIQ/IHAS 3aIUCKa;

I') JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHSI.

20. Pacnpegesure YyKadaHHble HHXKE JOKYMEHTbI Ha 3 TIpynnbl:
a) opraHu3aluoOHHbIE, 0) pacnopsAAUTeIbHbIC, B) HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pe3rome.

2. JIomKHOCTHAS. MHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsixeHnue AUpeKTopa.

4. CBopxa.

5. IlocTaHOBNEHNE KOJIETUM.



6. IHCTpyKIUA 1O JEJI0NPOU3BOACTBY.

7. CpaBka ¢ Mecta paboThI.

8. [Ipukas o nmpueme Ha padoTy.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoii 1orosop.

11. ITpurnamenue Ha BHICTaBKY.

12. PernameHT.

21. Komuccuss mo paccieOBaHMI0 TMOKapa, MNPOM30UIEANIEr0 B
00pa3oBaTeJIbHOM YUPEKIEHNH, YCTAHOBWIN PAA (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
npuYnHOii moxkapa. Kakoii 10KyMeHT J0/17KHA COCTABUTH KOMUCCHs?

a) Axr;

0) cripaBky;

B) JOKJIaJHYIO 3aMMUCKY;

') HHCTPYKIIMIO O TPOTUBOIIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aJPECOBAHHBIA  PYKOBOJMTEJIK  OPraHU3ALUM,
coep KAl  00CTOATEILCTBEHHOE W3JI0KeHHEe KaKoro-jiufo Bompoca ¢
BbIBOJIAMH U NMPeEIJI0KEHUAMH COCTABJICHNSI, HA3bIBAETCSH:

a) aKT;

0) mpeacTaBICHUE;

B) JIOKJIJ[HAs 3aIHCKa;

I') OpeJI0KEHNUE.

23. laToH ciyxe0HOro MuCbMa SBJISETCH 1aTa:

a) COCTaBJICHUS,

0) oTIpaByICHUS;

B) OJAMUCAHUS,

T') NOJYYEHHUS.

24. CnucoK NMPUCYTCTBYIOIIMX HA 3acelaHuu odopmiisieTcsi OTAeJbHO H
NPUJIATraeTcsl K NPOTOKOJIY, €CJIM TAKOBbIX:

a) 6onee 15;

0) 6omee 10;

B) Oosee 25.

25. Odopmiienne O00JI0KKH Jejia IS MOCJAEAYHIIEro XpaHEeHUs
omnpeeasieTcs:

a) CTaHAapTOM;

0) MTHCTPYKIMEH 1O JeI0NPOU3BOICTBY;

B) PaCTIOPSKEHUEM PYKOBOIUTES.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOAUT B ramna:

a) YEeThIPE;

0) Tpu;

B) JBa.

27. HomeHnkaaTypa aeJ (padounii 3K3eMILIAP) MOMENIAIOT HA:

a) CTOJIe, O CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada ¢ JOKyMEHTaMU;

B) BHYTPEHHEW CTOpOHE ABEPIIHI ITKaa ¢ TOKyMEHTaMHU.




28. Bce JaucThl [Jesia NpUH NMOATOTOBKE HX K Iepegaye B apXuB
HYMEPYIOTCSH:

a) YepHBIM rpaUTHBIM KapaHAaIlIoM;

0) YepHBIMU YEPHUJIAMH,

B) KpacHBIM KapaH]IallloM.

29. Bxoasinmue JOKYMEHTBHI PeruCTPUPYIOTCSH:

a) MOCJIe O3HAKOMJICHHS] C HUMH PYKOBOJMTEIIS;

0) B IIepBOIi MOJIOBUHE JTHS TIOTYUYCHUS;

B) /10 O3HAKOMJIEHUSI C HUMU PYKOBOJIUTES.

30. Ka:xxnasi o0pa3oBaTe/ibHAs OPraHU3anus 00s13aHA UMETh:

a) CBOJAHYIO0 HOMEHKJIATYpy;

0) MHIMBUIYaIbHYIO HOMEHKJIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYPY.

31. 3a CKOJIBKO AHeH 0 MCIOJHEHHS NPOBOAAT NpeayNnpeauTebHbII
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) oJuH;

B) TpH.

32. PazneuresiiMU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKE CJIY/KAT:

a) Ha3BaHUS CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUIA;

0) HampaBJIeHUs AEATENbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHU HEJIEJIN, MECSIa.

33. Ha ucxoasimeM J0KYMEHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEIEM JIOKYMEHTA;

0) npu perucTpanuy;

B) MOCJI€ OJIMUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecau B gejie coAeps:KaTC AOKYMEHTbI Pa3JIUM4YHONM LEHHOCTH, TO CPOK
XpPaHeHNs YCTAHABJIMBAETCS:

a) OOJIBIINIA;

0) MEHBIIIHIA;

B) CpeIHUM.

3aaHus I CAMOCTOSATEILHON PadoThI

3apnanne 1. OQopMuTh BCE OTMETKH, KOTOpbIE CTaBAT Ha JOKYMEHTE B
coorBerctBu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYxkaxure MeCTOPACHOJIOKEHUS ITUX
pPEKBU3UTOB Ha OnaHke popmara A4.

3apanme 2. M300pa3ure cxeMaTHYECKU KIIACCU(DHUKALINIO TOKYMEHTOB.

3ananme 3. Bpimumure Ha guct gopmara A4 Bce npaBwia o(QoOpMIIEHHS
TEeKCTa JOKYMEHTa: HMHTepBasibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3aganue 4. CoctaButh W OQOPMUTH JAOKIAJAHYIO 3alHUCKy O HapyIIEHUU
TPYAOBON NHUCHUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKBU3HUTHI U 3JIEMEHThI TeKCTa 100aBUThH
camocTosTenbHO. Hamucath OOBACHUTENBbHYIO 3allUCKy OT HUMEHH pabOTHHKA,
HapyLIUTENS TPYAOBOM AUCIUIUIMHBI.

3aganue 5. Hamucats 0TBETHOE MHUCHMO-01ar0AapHOCTD HA MO3/IpaBJICHHUE.



2.2. OeHOYHBbIE CPEACTBA JJIA IPOMEKYTOYHOM aTTecTaAlNHU (32a4€T)

Bonpocel 1J151 npoBeieHUs 3a4eTa:

1. TTonaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIUH.

2. Knaccudukaius 10KyMEHTOB.

3. CyIIHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAYCHHE JIOKYMEHTALIMOHHOTO oOOecrnedyeHus
JEeATEIbHOCTH Mearora.

4. CucreMbl JOKYMEHTALIMH.

5. 3akoHomarenpHas 1 HOPMAaTUBHO-METOAUYECKasd 0a3a TOKYMEHTAalMOHHOIO
oOecrieueHus ynpaBIeHHUs.

6. @opmyIisip JOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

8. TpeboBaHus K 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

9. TpeboBaHus K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cuctema 1oKyMEHTallUK B 00pa30BaTEIbHONM OpraHU3AIINH.

11. Opranuzanuonnsie JokymMeHThl cucteMbl OPJI. OOmas xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsiautenbhbie qoKyMeHThI cucteMbl OP/[. OOmias xapakTepucTuka u
Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBouHble  TOKyMeHThl cuctembl OPJI.  O6mias
XapaKTepUCTHKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. JIenoBoe muCcbMO KaK OCHOBHOM BUJ IEPEMUCKH.

15. bnanku na nucem. @opmylisp 1€I0BOr0O MUCHMA.

16. OcobenHocTH OPUITUATIEHO-IEI0BOTO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTa JEJIOBOTO
nrchMa.

17. Bunpl  cimy:)keOHBIX ~ TMCEM,  COCTaBISIIOIME  OCHOBY  JIEJIOBOM
KOPPECIIOHAEHIUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranuzaius JOKyMEHTO000pOTa 00pa30BaTEIbHON OpTraHU3aIIHH.

20. ®opmbl OpraHmMzanuud  paboOThl ¢ JOKyMeHTaMmH. J[OKyMEeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. [Mopsmok 06pabOTKM BXOASIIMX JOKYMEHTOB. Perucrparius J0KyMeHTOB.

22. Tlopsinok oOpabOTKH UCXOASIINX IOKYMEHTOB.

23. [lopsiaok paboThl C BHYTPEHHUMH IOKYMEHTaAMHU.

24. Homenkiarypa Jed.

25. ®opmMupoOBaHUE, odopmiieHHE, XpaHEHUE pi(Sh) B TEKYILEM
JeJI0MPOU3BOICTBE.

26. YHudukanus 10KyMEHTOB.

27. CranapTu3anus JOKYMEHTOB.

28. Hymepaiuss MHOTOCTPaHUYHOTO JOKYMEHTA.

29. lIpudTel, KerMH U OIS, MPUMEHSIEMbIE TTPU 0(POPMIICHUH TOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBTOOMOTpadus, XapaKTepUCTHKA: MOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTAaB
PEKBU3UTOB.

31. 3agBieHue: MOHATHE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.



32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

CnyxeOHas 3amMCKa: TOHSATHE, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3HTOB.
OOBsicHUTENIbHAS 3alMCKA: TTOHATHE, Ha3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JloknaaHas 3anucKa: NOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

CnpaBka: MoHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

AKT, IPOTOKOJI: MOHSATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

[Tpukas, pacriopsKeHUE: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
[Ipuka3 o IMYHOMY COCTaBY: NOHATUE, HA3HAYECHHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
VYcraB, nosoxkeHue: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.
JIOJKHOCTHAs! MHCTPYKIIUS: TIOHSITUE, Ha3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
NHcTpyKkiust 1O  JIETONPOU3BOJCTBY: IMOHATHE, Ha3HAYEHUE, COCTaB

PEKBHU3UTOB.

42.
43.
44.
45.
46.

[IpaBuna: moHsTHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

KomtekTuBHBIN TOTOBOpP: MOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.
Oco0EHHOCTH COCTABIICHHS TEKCTa MPOTOKOJIA.

Oco0EHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTa MIPUKa3a.

PexBusutsl rep0, sMOemMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCITYKMBaHUSA), KO

bopMBI JOKYMEHTA.

47.

PexBu3uT HamMmeHOBaHHE opraHu3anni, HAKUMCHOBAHHUC CTPYKTYPHOI'O

nmoapasacJICHuA, HAMMCHOBAHHUC NOJDKHOCTH JIMIIA.

48.
49.
50.
51.
52.

PekBU3UT cipaBoYHbIE TaHHBIE 00 OpraHU3alUy.

PexBu3nT HanMeHOBaHKE BUJA JOKYMEHTA.

PexBu3uT nara qOKymMeHTa.

PexBU3UT perucTpanmOHHbIN HOMEDP TOKYMEHTA.

PexBU3UT CChUIKA HAa PETHCTPALMOHHBIA HOMEP M ATy IMOCTYIHBUIIETO

JIOKYMEHTA.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHMs) TOKYMEHTA.
PexBu3uT rpud orpaHUYEeHHs TOCTYMA K JOKYMEHTY.
PexBusur agpecar.

PexBu3ut rpud yTBepKIeHU JOKyMEHTA.

PexBU3HUT 3aroJIOBOK K TEKCTY.

PEexBU3UT TEKCT JOKYMEHTA.

PexBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHUHU.

PexBusut rpud cormacoBaHusi JOKYMEHTA.

PexBusut Bu3a.

PexBu3uUT NOANUCS.

PexBu3UT 0TMETKA 00 JIEKTPOHHOMN MOIITHCH.
PexBusur neyars.

PexBU3UT 0TMETKa 00 UCTIOHUTEIIE.

PexBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUMN KOTIUU.

PexBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU JOKYMEHTA.
PexBu3ut pesosronus.

PexBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

PexBu3UT OTMETKA O HANPABICHUHU JOKYMEHTA B JIEJIO.



8 . JIuer nonosiHeHHH U H3MeHeHH I

Ne Hara OcHoBaHue Conep:xaHne JInua, nogreepixaaommne
n/n| BReCeHHsN H3MeHeHHn / H3IMEHEHHe / 1oNoJHeHue
H3MeHeHns / JOTIOJTHEHU A Jasenyronuil Jlupesrop
AOMOJTHEHHSI kadeapoi HIIIIeMXO
AOMIKOJABHOI0 M.B. Pyas
o0paszoBaHKn
H.B. HeboTapena
[Ipukas «O6 Iepenmenoranue
OTITHMH3ALMH WHcTUTYTa - D
OTIeNbHBIX NeJaroruku v ~,/" %
CTPYKTYPHBIX MICHXOJIOTHH Ha
noapazaeneHuft B [MIHCTUTYT nenarornk, 2
®I'OY BO TICHXOJIOTHH H
1 20.05.2026 “JICTTY”» ot MY 3BIKAJTBHO-
12.03.2026 1. XYIOMECTBEHHOTO
Ne 161-0O/1 o0pazoBaHMs
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